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什麼是ODF?

ODF開放文檔格式（Open Document Format )是
一種基於 XML的檔案格式規範，因應試算表、圖表、
簡報和文書處理文件等電子文件而設置。

其目的為保證使用者能長期存取資料，且不受技術
及法律上的障礙。

免費下載 格式開放 跨平台
跨應用
程式



支援ODF的免費軟體

https://www.openoffice.org/zh-tw/ https://zh-tw.libreoffice.org/

OpenOffice LibreOffice



MSOffice與LibreOffice

Word

Excel

PowerPoint

Writer

Calc

Impress



MSOffice與LibreOffice

DOCX

XLSX

PPTX

ODT

ODS

ODP



注意事項-檔案名稱

不可有特殊符號(* $ %...)

不可有多餘副檔名



轉換方法-單一檔案

在LibreOffice中開啟MSOffice檔案

勿用【另存新檔】轉換ODF檔案格式



轉換方法-文件轉換器(批次)

檔案>精靈>文件轉換器



轉檔小技巧

去除
不支援功能

在LibreOffice

開啟
另存成

ODF格式



注意事項-少用新功能

SmartArt

設定格式化條件

格式化為表格

動畫效果

…



注意事項-善用縮排



注意事項-善用註解



Word排版之注意事項

Word轉至Writer時之排版注意事項



Word排版注意事項

• 去除表格中的公式

• 去除對齊用的空白字元

• 去除多餘換行用的Enter字元

• 表格、圖片少用文繞圖

• 少用頁面框線、分欄、亞洲方式配置、文字方塊



重新製作-表格公式

在Writer中重新設定表格>公式



網格問題

格式>頁面>文字網格>不使用網格



表格文字壓線

格式>段落>對齊>貼齊文字網格



功能變數

插入>欄位指令>更多欄位>其他格式



首行縮排



段落行距

工具>選項>一般>定量>點

建議：單行間距改固定行高



圖片顯示

檢視>影像



表格顯示

工具>選項>檢視>表格



符號呈現

重設字型



圖文並茂

Office

自動換行

LibreOffice

環繞



Excel排版之注意事項

Excel轉至Calc時之排版注意事項



Excel排版注意事項

先導出巨集再轉檔

注意檔案名稱及路徑會有參照錯誤情形

勿用文字方塊、繪圖物件

勿用趨勢線呈現圖表效果



格式化為表格

先轉為範圍後再儲存成xls版本



格式重設

小數點：格式>儲存格



公式連結出錯

用取代修正【Ctrl+H】

事先存放在同一個資料夾，EX:c:/abc



超連結背景

右鍵>清除指定格式



樞紐分析圖

多合計欄位

Excel Calc 

 

 

 



樞紐分析圖

右鍵>編輯 >資料範圍重設



PowerPoint排版之注意事項

PowerPoint轉至Impress時之排版注意事項



PowerPoint排版注意事項

善用佈景主題，少用新版佈景主題

善用預設版面配置，少用文字方塊

勿用3D的動畫、換頁效果

導入影片檔案格式要注意



影片格式

WMV AVI FLV

MPEG OGG



母片結構

檢視>母片>投影片母片

Powerpoint Impress 

 
 

 


